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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение регламентирует виды, сроки и формы подготовки, порядок 

прохождения дополнительного профессионального образования в ГАПОУ КО «Калужский 
колледж экономики и технологий» (далее - Учреждение).

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с:
- Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;
- приказом Минобрнауки России от 01.07.2013 №499 «Об утверждении порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
профессиональным программам».

1.3. Дополнительное профессиональное образование осуществляется посредством 
реализации дополнительных профессиональных программ (программ повышения квалификации и 
программ профессиональной переподготовки).

1.4. Реализация программы повышения квалификации направлена на совершенствование и 
(или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональной деятельности, и (или) 
повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации.

1.5. Реализация программы профессиональной переподготовки направлена на получение 
компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной деятельности, 
приобретение новой квалификации.

1.6. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются:
- лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование;
- лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование
1.7. Прием на обучение по дополнительным профессиональным программам проводится в 

течение всего календарного года.
1.8. Учреждение осуществляет обучение по дополнительной профессиональной программе 

на основе договора об образовании, заключаемого со слушателем и (или) с физическим или 
юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение.

1.9. Стоимость обучения по дополнительным профессиональным программам утверждается 
приказом директора Учреждения. Плата за обучение вносится в соответствии с условиями 
договора.

1.10. На слушателей, обучающихся по дополнительным профессиональным программам, 
распространяются положения Устава и локальных нормативньк актов Учреждения.

2. Требования к дополнительным профессиональным программам и их реализации
2.1. Содержание дополнительного профессионального образования определяется 

образовательной программой, разработанной и утвержденной Учреждением, если иное не 
предусмотрено законодательством, с учетом потребностей лица, организации, по инициативе 
которых осуществляется дополнительное профессиональное образование.

2.2. В структуре программы повышения квалификации должно быть представлено 
описание перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации.



должны быть
качественное изменение которых осуществляется в результате обучения.

2.3. В структуре • программы профессиональной переподготовки 
представлены:

- характеристика новой квалификации и связанных с ней видов профессиональной 
деятельности, трудовых функций и (или) уровней квалификации;

- характеристика компетенций, подлежащих соверщенствованию, и (или) перечень новых 
компетенций, формирующихся в результате освоения программы.

2.4. Содержание реализуемой дополнительной профессиональной программы и (или) 
отдельных ее компонентов (дисциплин (модулей), практик, стажировок) должно быть направлено 
на достижение целей программы, планируемых результатов ее освоения.

2.5. Содержание реализуемой дополнительной профессиональной программы должно
учитывать профессиональные стандарты, квалификационные требования, указанные в 
квалификационных справочниках по соответствующим должностям, профессиям и
специальностям, или квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, 
необходимьм для исполнения должностных обязанностей, которые устанавливаются в 
соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации о государственной службе.

2.6. Для определения структуры дополнительной профессиональной программы и 
трудоемкости ее освоения может применяться система зачетных единиц. Количество зачетных 
единиц по дополнительной профессиональной программе устанавливается Учреждением.

2.7. Структура дополнительной профессиональной программы включает цель,
планируемые результаты обучения, учебный план, календарный учебный график, рабочие 
программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), организационно-педагогические 
условия, формы аттестации, оценочные материалы и иные компоненты.

Учебный план дополнительной профессиональной программы определяет перечень, 
трудоемкость, последовательность и распределение учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), иных видов учебной деятельности обучающихся и формы аттестации.

2.8. Программа профессиональной переподготовки разрабатывается Учреждением на 
основании установленных квалификационных требований, профессиональных стандартов и 
требований соответствующих федеральных государственных образовательных стандартов 
среднего профессионального и (или) высшего образования к результатам освоения 
образовательных программ.

2.9. Формы обучения и сроки освоения дополнительной профессиональной программы 
определяются образовательной программой и (или) договором об образовании.

2.10. Срок освоения дополнительной профессиональной программы должен обеспечивать 
возможность достижения планируемых результатов и получение новой компетенции 
(квалификации), заявленных в программе. При этом минимально допустимый срок освоения 
программ повышения квалификации не может быть менее 16 часов, а срок освоения программ 
профессиональной переподготовки -  менее 250 часов.

2.11. При реализации дополнительных профессиональньк программ организацией может 
применяться форма организации образовательной деятельности, основанная на модульном 
принципе представления содержания образовательной программы и построения учебных планов, 
использовании различных образовательных технологий, в том числе дистанционных 
образовательных технологий и электронного обучения.

2.12. Обучение по индивидуальному учебному плану в пределах осваиваемой 
дополнительной профессиональной программы осуществляется в порядке, установленном 
локальными нормативньши актами организации.

2.13. Дополнительные профессиональные программы реализуются образовательной 
организацией как самостоятельно, так и посредством сетевых форм их реализации.

3. Организация образовательного процесса по дополнительным профессиональным 
программам

3.1. Образовательный процесс осуществляется в течение всего календарного года.



3.2. Образовательная деятельность обучающихся предусматривает следующие виды 
учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и семинарские занятия, лабораторные 
работы, круглые столы, мастер-классы, мастерские, деловые игры, ролевые игры, тренинги, 
семинары по обмену опытом, выездные занятия, консультации, выполнение аттестационной, 
дипломной, проектной работы и другие виды учебных занятий и учебньк работ, определенные 
учебным планом.

3.3. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается 
продолжительностью 45 минут.

3.4. При освоении дополнительных профессиональньк программ профессиональной 
переподготовки возможен зачет учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), освоенных в 
процессе предшествующего обучения по основным профессиональным образовательным 
программам и (или) дополнительным профессиональным программам, порядок которого 
определяется Учреждением самостоятельно.

3.5. Освоение дополнительньк профессиональньк образовательньк программ заверщается 
итоговой аттестацией обзшающихся в форме, определяемой Учреждением самостоятельно.

3.6. Дополнительная профессиональная программа может реализовываться полностью или 
частично в форме стажировки.

Стажировка осуществляется в целях изучения передового опыта, в том числе зарубежного, 
а также закрепления теоретических знаний, полученньк при освоении программ 
профессиональной переподготовки или повьппения квалификации, и приобретение практических 
навыков и умений для их эффективного использования при исполнении своих должностньк 
обязанностей.

Содержание стажировки определяется Учреждением с учётом предложений организаций, 
направляющих специалистов на стажировку, содержание дополнительньк профессиональньк 
программ.

Сроки стажировки определяются Учреждением самостоятельно исходя из целей обучения. 
Продолжительность стажировки согласовывается с руководителем организации, где она 
проводится.

Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может предусматривать 
такие виды деятельности, как:

- самостоятельную работу с учебными изданиями;
- приобретение профессиональньк и организаторских навьков;
- изучение организации и технологии производства, работ;
- непосредственное участие в планировании работы организации;
- работу с технической, нормативной и другой документацией;
- выполнение фзшкциональньк обязанностей должностньк лиц (в качестве временно 

исполняющего обязанности или дублера);
- участие в совещаниях, деловых встречах.
4. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных программ
4.1. Оценка качества освоения дополнительньк профессиональньк программ проводится в 

отношении:
- соответствия результатов освоения дополнительной профессиональной программы 

заявленным целям и планируемым результатам обучения;
- соответствия процедуры (процесса) организации и осуществления дополнительной 

профессиональной программы установленным требованиям к структуре, порядку и условиям 
реализации программ;

- способности организации результативно и эффективно выполнять деятельность по 
предоставлению образовательных услуг.

4.2. Оценка качества освоения дополнительньк профессиональньк программ проводится в 
следующих формах:

- внутренний мониторинг качества образования;
- внешняя независимая оценка качества образования.
4.3. Учреждение устанавливает виды и формы внутренней оценки качества реализации 

дополнительньк профессиональньк программ и их результатов.



4.4. Требования к внутренней оценке качества дополнительных профессиональньк 
программ и результатов, их реализации утверждается в порядке, предусмотренном 
образовательной организацией.

4.5. Организации на добровольной основе могут применять процедуры независимой оценки 
качества образования, профессионально-общественной аккредитации дополнительных 
профессиональных программ и общественной аккредитации организаций.

5. Порядок выдачи документа о дополнительном профессиональном образовании
5.1. Лицам, успешно'освоившим соответствующую дополнительную профессиональную 

программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о квалификации: 
удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной переподготовке.

5.2. Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает его обладателю право 
заниматься определенной профессиональной деятельностью и (или) выполнять конкретные 
трудовые функции, для которых в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке определены обязательные требования к наличию квалификации по результатам 
дополнительного профессионального образования, если иное не установлено законодательством 
Российской Федерации.

5.3. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации 
неудовлетворительные результаты, а также лица освоившим часть дополнительной 
профессиональной программы и (или) отчисленным из образовательной организации, вьщается 
справка об обучении или о периоде обучения.

5.4. Документ о квалификации выдается на бланке, являющимея защищенным от подделок 
полиграфической продукцией, образец которого самостоятельно установлен Учреждением.

5.5. По результатам прохождения стажировки слушателю вьщается док}зиент о 
квалификации в зависимости от реализуемой дополнительной профессиональной программы.

5.6. При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с 
получением среднего профессионального образования удостоверение о повышении квалификации 
и (или) диплом о профессиональной переподготовке вьщаются одновременно с получением 
соответствующего документа об образовании и о квалификации.

6. Текущая и , промежуточная аттестация слушателей дополнительных 
профессиональных программ

6.3. Текущий контроль и промежуточная аттестация проводятся в рамках освоения 
слушателями дополнительных профессиональных программ.

6.4. Целью текущего контроля является определение уровня освоения слушателями 
теоретических знаний и практических способов, приобретенньк в рамках обучения по 
дополнительным профессиональным программам.

6.5. Текущий контроль проводится педагогическими работниками в рамках учебной 
дисциплины, реализуемой дополнительной профессиональной программы.

6.6. Целью промежуточной аттестации слушателей являетея определение их уровня 
подготовки по отдельной части или всего объема )шебной дисциплины образовательной 
программы.

6.7. Промежуточная аттестация осуществляется в рамках завершения изучения учебной 
дисциплины и позволяет определить качество усвоения изученного материала.

6.8. Сроки проведения промежуточной аттестации устанавливаются в соответствии с 
учебным планом и расписанием.

6.9. Текущий контроль и промежуточная аттестация может проводиться с использованием 
информационно-коммуникационных технологий, в том числе дистанционных образовательных 
технологий.

7. Общие требования к организации и порядок проведения текущего контроля
7.1. Вначале изучения раздела педагогическим работником может проводиться входной 

контроль знаний. По результатам входного контроля педагогический работник определяет 
необходимую и допустимую степень еложности изложения материала и характера построения 
занятий, а слушатель актуализирует уже имеющиеся у него знания, повышает осознанность 
восприятия, интерес к материалу и самостоятельность в последующей работе.



7.2. Входной контроль может проводиться в виде собеседования, тестового контроля, 
анкетирования для определения уровня сформированности базовых компетенций.

7.3. Формами проведения текущего контроля являются:
- деловая и/или ролевая игра;
- кейс-задача;
- коллоквиум;
- контрольная работа;
- круглый стол, дискуссия, полемика, диспут, дебаты;
- курсовая работа (курсовой проект);
- портфолио;
- проект;
- расчетно-графическая работа;
- реферат, эссе;
- сообщение, доклад;
- собеседование;
- творческое задание;
- тест;
- тренажер;
- устный опрос.
7.4. Форма текущего контроля устанавливаются Учреждением самостоятельно в 

соответствии с образовательной программой.
7.5. Содержание контрольных работ и тестов, а также критерии и системы оценки знаний 

слушателей по результатам данных форм текущего контроля разрабатываются и утверждаются 
Учреждением.

7.6. Форма и условия проведения текущего контроля доводятся до сведения слушателей в 
первый день проведения курсов по дополнительной профессиональной программе.

7.7. Аттестационные испытания, включенные в промежуточную аттестацию слушателей, 
могут быть заменены оценкой уровня знаний на основе текущего контроля успеваемости по 
решению педагогического работника, ведущего учебную дисциплину.

8. Общие требования к организации и порядок проведения промежуточной 
аттестации

8.1. Формами промежуточной аттестации слушателей являются:
- экзамен -  форма проверки и контроля знаний по отдельной учебной дисциплине, 

определяющая уровень усвоения слушателями теоретических знаний и практических способов 
деятельности;

- зачёт -  форма проверки и контроля знаний по крупным учебным дисциплинам 
образовательной программы;

- дифференцированный зачёт (зачёт с оценкой) -  форма систематизации и закрепления 
знаний слушателей по крупным разделам дополнительных профессиональных образовательных 
программ, направленная на выявление уровня сформированности умений у слушателей 
анализировать и находить решение конкретных задач.

8.2. Объём времени, отведенного на промежуточную аттестацию слушателей, а также 
форма промежуточной аттестации, устанавливаются зшебными планами дополнительной 
профессиональной программы.

8.3. Программы экзаменов и зачётов по отдельным учебным дисциплинам, тематика 
итоговых работ, а также критерии оценки знаний слушателей на аттестационных испытаниях 
разрабатываются и утверждаются Учреждением.

8.4. Форма и условия проведения аттестационных испытаний, входящих в промежуточную 
аттестацию, доводятся до сведения слушателей в первый день начала курсов. Слушатели 
обеспечиваются программами учебных дисциплин, по которым проводятся экзамены, зачеты, 
готовятся курсовые (проектные) работы, и им создаются необходимые условия для подготовки.

8.5. Результаты промежуточной аттестации слушателей фиксируются в ведомостях -  
основных первичных докзтиентах по учету уровня освоения слушателями содержания 
дополнительной профессиональной программы (отдельных ее тем и разделов).



8.6. В ведомости по итогам промежуточной аттестации фиксируется оценка за экзамен и 
дифференцированный зачёт по 5-ти бальной системе, оценка за зачёт по дихотомической системе.

8.7. Ведомость подписывается педагогическим работником, осуществляющим 
промежуточную аттестацию.

8.8. Результаты промежуточных аттестаций являются основанием для допуска слушателей 
к итоговой аттестации.

8.9. Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по одной или 
нескольким учебным дисциплинам образовательной программы или непрохождение 
промежуточной аттестации при отсутствии уважительных причин признаются академической 
задолженностью.

8.10. Слушатели обязаны ликвидировать академическую задолженность.
8.11. Слушатели вправе пройти промежуточную аттестацию по соответствующей учебной 

дисциплине не более двух раз в сроки, определяемые приказом руководителя образовательной 
организации, в пределах одного года с момента образования академической задолженности. В 
указанный период не включается время болезни слушателя.

8.12. В случае, если слушатель не может пройти промежуточную аттестацию по 
уважительным причинам (болезнь, производственная необходимость и др.), подтвержденным 
соответствующими документами, то по решению директора Учреждения ему могут быть 
перенесены сроки прохождения промежуточной аттестации на основе личного заявления.

3.13. Слушатели, успешно прошедшие промежуточную аттестацию, допускаются к 
итоговой аттестации.

4. Общие требования к организации и порядок проведения итоговой аттестации
7.1. Квалификационный экзамен проводится для определения соответствия полученных 

знаний, умений и навыков программе профессионального обучения и установления на этой основе 
лицам, прошедшим профессиональное обучение, квалификационных разрядов, классов, категорий 
по соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих (при наличии таких разрядов, 
классов, категорий).

7.2. Квалификационный экзамен независимо от вида профессионального об)шения 
включает в себя практическую квалификационную работу и проверку теоретических знаний в 
пределах квалификационных требований, указанных в квалификационных справочниках, и (или) 
профессиональных стандартов по соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих.

7.3. Формы проведения квалификационного экзамена устанавливаются Учреждением.
7.4. Лицо, успешно сдавшее квалификационный экзамен, получает квалификацию по 

профессии рабочего, должности служащего с присвоением (при наличии) квалификационного 
разряда, класса, категории по результатам профессионального обучения, что подтверждается 
документом о квалификации (свидетельством о профессии рабочего, должности служащего).

7.5. Квалификация, указываемая в свидетельстве о профессии рабочего, должности 
служащего, дает его обладателю право заниматься определенной профессиональной 
деятельностью или вьшолнять конкретные трудовые функции, для которых в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке определены обязательные требования к 
наличию квалификации по результатам профессионального обучения, если иное не установлено 
законодательством Российской Федерации.

7.6. К проведению квалификационного экзамена привлекаются представители 
работодателей, их объединений.

7.7. По результатам освоения программы профессионального обучения по профессиям 
рабочих, должностям служащих обучающийся получает документ о квалификации 
«Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего» установленного Учреждением 
образца и цриложение к Свидетельству о профессии рабочего, должности служащего.

7.8. Для проведения квалификационного экзамена формируется аттестационная комиссия, в 
состав которой включаются: председатель комиссии, члены комиссии, секретарь.

7.9. Председателем комиссии назначается представитель работодателя. Члены комиссии: 
ведущие преподаватели профеееиональных диециплин и модулей профессионального цикла, 
представитель организации, на базе которой проходит квалификационный экзамен, если он 
проводится вне образовательной организации (по соглаеованию).



7.10. Численный состав аттестационной комиссии составляет 5 человек.
7.11. Перед началом квалификационного экзамена член аттестационной комиссии знакомит 

аттестуемых с инструкциями, содержанием аттестационных испытаний и правилами их 
выполнения.

7.12. Время выполнения задания не должно превьппать времени, обозначенного на его 
выполнение в соответствующих комплектах оценочных средств.

7.13. Результаты выполнения заданий сдаются членам аттестационной комиссии. В случае, 
если предметом оценки выступает не только продукт, но и процесс деятельности аттестуемого, то 
проводится наблюдение за его действиями в соответствии с инструкцией для экспертов 
экзаменаторов.

7.14. Решение о результатах квалификационного экзамена принимается аттестационной 
комиссией в отсутствии аттестуемого открытым голосованием простым большинством голосов 
присутствующих членов комиссии на основании подсчёта результатов по инструкциям и/или 
критериям, зафиксированных в комплектах оценочных средств. При равенстве голосов 
принимается то решение, за которое проголосовал председатель аттестационной комиссии.

7.15. По результатам профессионального обучения аттестационной комиссией 
присваивается квалификация.

7.16. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который заполняется на 
компьютере и распечатывается или вручную и подписывается председателем, членами комиссии и 
секретарём.


